 Recrutarea , selectia resurselor umane si organizarea interviului 1. Recrutarea resurselor umane 1.1. Definirea si obiectivele procesului de recrutare Recrutarea reprezinta procesul prin care se identifica un grup de candidati calificati pentru posturile existente �n organizatie. Procesul presupune un efort de cercetare pentru a se asigura un numar de candidati suficient de mare pentru a permite selectia celei mai potrivite persoane pentru un anumit post. Complementar cu gasirea unei persoane care sa satisfaca nevoile postului, activitatea de recrutare trebuie sa aiba �n vedere si satisfacerea nevoilor persoanei ce va ocupa acel post. Putem spune ca, activitatea de recrutare nu are ca obiectiv numai atragerea resurselor umane, dar si cresterea sanselor ca acestea sa ram�na �n organizatie o perioada relativ mare de timp. Acest lucru se poate realiza numai daca persoanele recrutate au valori, atitudini si personalitati ce se potrivesc culturii organizationale existente. Printre obiectivele cele mai importante ale procesului de recrutare putem enumera: * Determinarea nevoilor de recrutare prezente si viitoare �n corelatie cu planificarea resurselor umane si activitatile de analiza a posturilor; * Cresterea numarului de candidati potentiali, calificati, cu costuri minime; * Asigurarea succesului procesului de selectie prin reducerea posibilitatilor de intrare �n proces a persoanelor cu calificari inferioare fata de cerintele postului; * Cresterea eficacitatii si eficientei la nivelul organizatiei si a lucratorilor, pe termen scurt, mediu si lung; * Evaluarea eficacitatii diverselor surse si tehnici de recrutare; Recrutarea personalului constituie primul contact �ntre angajator si cel care solicita angajarea, fiind o activitate publica. Procesul este dificil si laborios datorita influentelor numerosilor factori externi si interni: * conditiile si caracteristicile pietei muncii au o influenta deosebita asupra recrutarii personalului. Astfel, politicile de recrutare sunt afectate de unele schimbari relevante, cum ar fi: tendintele demografice, intrarea pe piata muncii a fortei de munca feminina sau v�rsta �naintata; * capacitatea sistemelor de pregatire si dezvoltare a resurselor umane, precum si modelele educationale care au impact deosebit asupra procesului de recrutare; * atractia zonei, precum si beneficiile suplimentare sau facilitatile locale; * cadrul legislativ si juridic pentru a se evita deciziile sau practicile ilegale de angajare, precum si discriminarile de orice natura; * sindicatele care au un rol activ �n procesul de asigurare cu personal, care prin anumite prevederi ale contractului colectiv de munca pot influenta procesul de recrutare a resurselor umane; * imaginea sau reputatia organizatiei, care poate atrage sau respinge potentialii candidati; * preferintele potentialilor candidati pentru anumite domenii de activitate, pentru anumite organizatii sau posturi; * obiective organizationale care, "sparte" �n activitati, sarcini si operatii, stau la baza fiselor de post si impun cerinte ce trebuie �ndeplinite de candidati; * cultura organizationala care prin valorile si normele promovate influenteaza dorinta de recrutare si angajare; * politicile si practicile manageriale din domeniul resurselor umane aplicate �n organizatie; * criteriile politice, etnice sau de alta natura; * cerinte obligatorii pe care organizatia considera ca trebuie sa le �ndeplineasca solicitantii posturilor vacante; * situatia economico-financiara a organizatiei, de care depinde at�t politica salariala c�t si cea de motivare nonmonetara; �n concluzie, este necesara o analiza completa si complexa a tuturor factorilor care pot atrage sau, dimpotriva, �ndeparta potentialii candidati competitivi. 1.2. Etapele procesului de recrutare Succesul procesului de recrutare depinde de construirea unei strategii si a unei politici bine fundamentate pe realitatile mediului intern si extern al organizatiei. Prin elaborarea strategiilor si politicilor de recrutare se stabilesc obiectivele si conceptiile, codul de conduita al organizatiei �n domeniul recrutarii personalului si comportamentele specifice acestei activitati, precum si ansamblul de atitudini, intentii si orientari privind recrutarea personalului. Prin strategiile si politicile de recrutare se defineste modul �n care o organizatie �si �ndeplineste responsabilitatile sale �n domeniul social precum si filosofia si valorile organizatiei privind procesul de recrutare. Pentru reusita procesului de recrutare de personal, trebuie luate �n consideratie urmatoarele aspecte: * identificarea si atragerea unui numar c�t mai mare de candidati pentru a se asigura necesarul numeric si calitativ de candidati; * alegerea surselor de recrutare (interna, externa sau prin combinarea celor doua surse) este una din principalele probleme ale filosofiei de recrutare; * asigurarea concordantei �ntre activitatile de recrutare ale organizatiei si valorile si strategiile acesteia; * masura �n care organizatia prefera sa atraga candidati ce urmaresc o cariera pe termen lung si care pot asigura un management performant �n domeniul resurselor umane; * luarea �n considerare a obiectivelor avute �n vedere dupa angajarea personalului, inclusiv efectele post-recrutare; * atitudinea fata de candidati: acestia sunt priviti ca o marfa ce trebuie cumparati sau drept indivizi ce trebuie identificati sau atrasi (abordarea de marketing); * desfasurarea recrutarii �ntr-un timp c�t mai scurt si cu cele mai mici cheltuieli posibile, dupa un plan bine �ntocmit. * eforturile de recrutare a personalului sa duca la efecte asteptate inclusiv la �mbunatatirea imaginii de ansamblu a organizatiei. Pe baza strategiei si politicii de recrutare se stabilesc concret etapele procesului. �n functie de dimensiunea organizatiei se iau decizii referitor la: de c�ti oameni are nevoie organizatia? De unde se vor recruta acestia? Ce abilitati si experienta sunt cu adevarat necesare? Cum se va rasp�ndi mesajul referitor la nevoile organizatiei? C�t de eficace este efortul facut �n cadrul desfasurarii procesului? �n cadrul organizatiilor �n care managementul respecta principiile eticii, la aparitia unui post vacant, managerul anunta departamentul de resurse umane pentru a se declansa procesul de recrutare �n vederea ocuparii lui. �n continuare un reprezentant al departamentului de resurse umane si unul al managerului vor revizui "descrierea postului" si " specificatia postului" pentru ca ambii sa aiba o imagine clara si actualizata despre �ndatoririle si cerintele specifice impuse candidatului de catre post. Dupa revederea documentatiei postului, �ncepe recrutarea propriu zisa. Se verifica de obicei, mai �nt�i, sursa interna identific�ndu-se candidati ce pot fi transferati, promovati, sau rotiti. Daca din surse interne nu se poate recruta nimeni, atunci se apeleaza la sursa externa fiind admisi la proces, toti cei ce "aplica" pentru post. La final se face o evaluare "post factum" a procesului pentru a se identifica eficacitatea recrutarii comparativ cu planul de resurse umane si politica din domeniul recrutarii. 1.3. Planificarea procesului de recrutare Planificarea procesului �ncepe cu stabilirea precisa a numarului de persoane si momentul �n care are nevoia organizatia de acestea. Implicit se stabilesc intervale de timp precise: perioada �ntre momentul anuntarii existentei postului vacant si ultima zi de primire a documentelor Curriculum Vitae si Scrisoare de intentie, perioada de preselectie, momentul de anuntare a rezultatelor procesului. 1.4. Sursele si metodele de recrutare Identificarea surselor de recrutare este o etapa importanta �n cadrul desfasurarii procesului de recrutare, surse care pot fi interne sau externe, �nsa majoritatea organizatiilor folosesc ambele surse, marind sansele de a descoperi si atrage candidati c�t mai competitivi. Pentru ocuparea posturilor vacante se face o analiza a avantajelor si dezavantajelor pe care le prezinta fiecare sursa de recrutare la care se apeleaza. �n cazul unei recrutari interne nu se realizeaza propriu-zis o angajare, ci doar o schimbare de post, dar care presupune parcurgerea de catre candidati a acelorasi etape ca si pentru candidatii externi. Daca se apreciaza ca posturile vacante nu pot fi ocupate din surse interne, este necesar sa se actioneze �n afara organizatiei pentru a se identifica posibile surse externe. �n cazul recrutarii din surse interne pot sa apara o serie de probleme ce tin de politica si strategia de personal a organizatiei. Astfel, recrutarile interne nu sunt �ntotdeauna posibile c�nd organizatia se dezvolta rapid sau nu s-a realizat o pregatire corespunzatoare a propriilor angajati pentru ca acestia sa poata prelua noi responsabilitati. Dorinta puternica de a recruta din surse interne poate conduce uneori la promovarea unui angajat mediocru �ntr-un post superior. Avantajele si dezavantajele folosirii surselor interne sunt urmatoarele: AVANTAJE * organizatiile cunosc mult mai bine "punctele forte" si "punctele slabe" ale candidatilor; * atragerea candidatilor este mult mai usoara; * selectia este mult mai rapida si mai eficienta; * se permite obtinerea calificarii specifice organizatiei respective doar prin recrutarea din cadrul acesteia a unui candidat; * probabilitatea de a lua decizii necorespunzatoare este mult diminuata; * timpul aferent orientarii si �ndrumarii pe posturi a noilor angajati este mult diminuat; * motivarea personalului creste, iar ambianta morala se �mbunatateste; * recrutarea personalului este mult mai rapida si mai putin costisitoare; * sentimentul de apartenenta la organizatie, de loialitate sau de atasament fata de aceasta creste. * se asigura o morala a promovarii; * Se evalueaza mai bine abilitatile; * costuri mai mici pentru ocuparea unor posturi; * motivare mai buna * conduce la succesiunea prin promovare; DEZAVANTAJE * �mpiedica infuzia de "suflu proaspat" si defavorizeaza promovarea unor idei noi; * favorizeaza manifestarea principiului lui Peter, conform caruia oamenii tind sa se ridice pe scara ierarhica p�na la nivelul lor de incompetenta; * se poate manifesta favoritismul sau se pot declansa numeroase conflicte sau stari afective determinate de modul diferit de percepere a unor fapte sau situatii la promovarea angajatilor din cadrul firmei; * provocarea aparitiei de posturi vacante �n lant, asa-numitul efect de unda a postului liber; * elaborarea unor programe adecvate de pregatire profesionala care sa permita dezvoltarea corespunzatoare a propriilor angajati pentru ca acestia sa �si poata asuma noi responsabilitati si sarcini. * posibile probleme de frustrare �n legatura cu promovarile; * lupte interne pentru promovare - conflicte interumane; * Apare nevoia de programe de dezvoltare manageriala. Sursele interne pot fi: sistemul de anuntare continua a posturilor vacante, planul de promovare a resurselor umane, planul de rotatie posturilor, baza de date a angajatilor, referintele angajatilor, baza de date cu candidatii respinsi la recrutari anterioare. * Sistemul de anuntare continua a posturilor vacante ofera angajatilor oportunitatea de a se "misca" spre un post mai bun. Cunoasterea acestor posturi creaza si o forma de motivare a lucratorilor. * Promovarea este o forma de recrutare interna �n scopul ocuparii posturilor vacante. Folosirea acestei forme creaza lucratorilor un sentiment de securitate si �i motiveaza mai puternic pentru a dori sa atinga performantele cerute. De asemenea recrutarea prin promovare este mai ieftina si dureaza mai putin. * Rotatia posturilor este o forma de transfer temporar de pe un post pe altul. Rotatia se foloseste pentru a expune lucratorii diverselor aspecte functionale ale organizatiei. Un dezavantaj al acestei forme de recrutare �l reprezinta costul adaptarii pe noul post. * Referintele angajatilor constituie o sursa credibila de informatii provenite de la prieteni si rude. Aceasta metoda de recrutare are avantajul ca este ieftina si credibila, cu conditia ca referintele sa provina de la persoane ce �si asuma responsabilitate �n exprimarea parerii lor. Avantajele si dezavantajele folosirii surselor externe sunt urmatoarele: AVANTAJE * permite identificarea si atragerea unui numar mai mare de candidati potentiali; * permite �mbunatatirea procesului propriu-zis de recrutare datorita posibilitatii oferite de a compara candidaturile interne si externe; * noii angajati pot constitui o sursa potentiala de idei si cunostinte noi; * permite �mbogatirea potentialului uman intern al organizatiei, eliminarea unor eventuale stagnari sau rutine instalate; * permite diminuarea cheltuielilor sau a costurilor cu pregatirea personalului; * �ncurajeaza un nou mod de g�ndire �n cadrul organizatiei si poate preveni sau corecta unele obligatii contractuale de durata; * permite corectarea eventualelor practici discriminatorii privind angajarea . DEZAVANTAJE * identificarea, atragerea si evaluarea candidatilor se realizeaza mult mai dificil, doar pe baza unor referinte sau a unor scurte interviuri; * riscul de a angaja candidati care, ulterior, nu dovedesc sau nu se pot mentine la potentialul �nalt pe care l-au demonstrat �n timpul procesului de selectie; * costul recrutarii personalului este mult mai ridicat; * timpul necesar orientarii, adaptarii sau integrarii pe posturi a noilor angajati este mult mai mare; * potentialii candidati interni se pot simti frustrati �n cazul angajarii pe cineva din afara organizatiei, situatie �n care scade interesul, motivarea propriilor angajati care considera ca �ndeplinesc conditiile necesare �nsa carora li se reduc sansele de promovare. Sursele externe pot fi scolile, universitatile, agentiile de recrutare si plasare a fortei de munca, mijloacele de comunicare �n masa, angajatii �n sistem de "leasing", sindicatele, asociatiile profesionale, serviciile IT, evenimente precum: t�rguri de locuri de munca, zilele carierei, ziua usilor deschise. * Scolile si universitatile constituie surse foarte bune de recrutare pentru multe organizatii. Personalul de executie se poate recruta din scolile vocationale sau din colegii. * Agentii de angajare reprezinta structuri formalizate publice sau private ce ofera celor interesati, o arie larga de servicii cum ar fi: consultanta, testare, plasare. * Mijloacele de comunicare �n masa cum ar fi ziarele, revistele, televiziunea, si radioul sunt mult folosite de catre angajatori pentru recrutarea candidatilor potentiali. * Angajati �n sistem de leasing este o forma de recrutare ce s-a dezvoltat pentru a face fata, �n conditii mai bune, numeroaselor acte legislative si cresterii costurilor. Organizatiile prefera sa "�nchirieze" angajatii �n loc sa �i aiba �n "proprietate". Leasingul apare atunci c�nd o organizatie "da afara" angajatii sai care, apoi, sunt angajati de o firma de leasing. Organizatia care i-a dat afara "�nchiriaza" apoi aceiasi lucratori de la firma de leasing platindu-i chiria, iar noul angajator - firma de leasing, se ocupa cu recrutarea, plata salariilor si instruirea * Serviciile computerizate sunt oferite de sistemele dezvoltate prin internet. Cele mai recente servicii de acest fel sunt intervievarea prin satelit si recrutarea prin retele de televiziune prin cablu sau internet. Internetul a revolutionat dramatic aceste servicii, �n prezent fiind aproape imposibil, �n anumite tari, sa te angajezi fara sa faci apel la reteaua de internet. * Evenimente speciale �n cadrul carora se prezinta potentiali candidati sau se atrag candidati ce altfel nu ar participa la procesul de recrutare. 2. Selectia resurselor umane 2.1. Definire si caracteristici Procesul de selectie al candidatilor la recrutare trebuie privit ca o activitate de identificare a nivelului �n care, cerintele unui post vor fi satisfacute de capacitatile fizice si psiho - intelectuale ale candidatului selectionat. Angajatii incapabili de a realiza sarcinile postului, cantitativ si calitativ, pot costa organizatia multi bani, timp si imagine. Armonizarea �ntre cerintele postului si capacitatea angajatului este importanta si pentru persoana care doreste ocuparea postului, plasarea pe un post nepotrivit conduc�nd la eforturi si timp suplimentar pentru aceasta. Cu alte cuvinte, selectia personalului este acea activitate a Managementului Resurselor Umane prin care se alege, potrivit anumitor criterii, cel mai competitiv sau potrivit candidat pentru ocuparea unui anumit post. Procesul de selectie urmeaza logic dupa planificarea personalului, analiza posturilor si recrutarea personalului: Dupa cum spuneam, procesul de recrutare trebuie sa atraga un numar suficient de mare de candidati potentiali, dintre care, vor fi alesi cei mai capabili sau cei mai competitivi pentru ocuparea posturilor vacante. Selectia profesionala nu �nseamna alegerea unor supra valori, ci examinarea psihologica, atenta �n baza careia, se poate efectua o repartitie stiintifica a personalului pe diverse locuri de munca, �n conformitate cu aptitudinile si pregatirea fiecarui individ. Scopul principal al selectiei este de a obtine acei angajati care se afla cel mai aproape de standardele de performantele dorite si au cele mai bune sanse de a realiza obiectivele individuale si organizationale. Prin selectie se pun �n evidenta calitatile sau prezenta/absenta unor contradictii profesionale fata de un anumit post, si pe baza rezultatelor obtinute, se face orientarea persoanei spre postul pe care se preconizeaza ca va da un randament maxim si va fi pe deplin multumit de ceea ce face. Uneori, specialistii selecteaza candidati pentru ocuparea unor posturi vacante, care, dupa o perioada, nu dau satisfactie fiind declarati ca incompatibili cu postul pe care �l ocupa. Acesta este efectul conceptiei potrivit careia, o persoana daca a fost selectionata va fi �n mod implicit si eficienta pe post. De fapt, procesul de selectie profesionala este considerat doar o etapa sau subprogram al actiunii complexe de integrare, �ncadrare �n munca 3.Organizarea interviului Organizarea interviului depinde de procedura care va fi utilizata,existand mai multe tipuri de interviu. 3.1. Ce este interviul? Interviul, de cele mai multe ori, reprezinta partea inevitabila a procedurii de selec?ie. Acesta implica o dificultate considerabila, deoarece necesita cuno?tin?e vaste �n domeniul tehnicilor de intervievare, precum ?i competen?e care fac posibila aplicarea acestora. Selectarea unei persoane nepotrivite poate avea repercursiuni negative at�t asupra activitatii companiei c�t si asupra noului angajat, atunci c�nd se ajunge la concluzia ca personalitatea sau chiar cunostintele sale nu sunt compatibile cu cerintele si cultura organizationala a firmei. Astfel, intervievatorii trebuie sa cunoasca ce cauta ?i cum pot gasi candida?ii potrivi?i. De aceea, este nevoie de o planificare riguroasa a interviurilor, de o structura eficienta care va permite evaluarea aplican?ilor �n conformitate cu criteriile prestabilite. 3.2. Tipuri de interviu: Interviul individual, fata-in-fata Candidatul este primit de un responsabil recrutare, un sef sau un consultant din cadrul unei firme de recrutare. Acest tip de interviu este cel mai folosit, este considerat interviul clasic si dureaza in general o ora. Interviurile succesive Fiind considerate un adevarat maraton, puteti sa va intalniti intr-o zi cu toate persoanele implicate in procesul de recrutare. Este cazul clasic cand aveti trei interviuri, cu responsabilul resurse umane, cu superiorul direct si cu directorul companiei. Acest tip de interviu este intalnit, mai ales, in cadrul marilor companii. Interviul in fata unui grup de interlocutori Utilizat in procesul de recrutare fie pentru o alegere cat mai rapida, fie pentru a doua etapa a unui interviu, pentru a va cunoaste superiorul si seful lui direct (de exemplu seful de produs si directorul de marketing) sau chiar intreaga echipa. Erori care trebuie evitate in acest tip de interviu : - sa nu va concentrati pe un singur interlocutor; - este posibil sa nu puteti retine numele si functiile interlocutorilor (este indicat ca la inceputul intalnirii sa va notati numele acestora si functiile) ; - cand raspundeti la o intrebare, nu priviti doar interlocutorul care v-a chestionat. Interviul de grup Acest tip de interviu de angajare se practica din ce in ce mai putin, dar se pune accent pe el mai ales in cazul recrutarii tinerilor absolventi pentru posturi comerciale. Sfatul principal in cadrul acestui tip de interviu : trebuie sa fiti voi insiva. Nu neaparat cel care va iesi cel mai mult in evidenta va fi alesul (foarte des se intampla exact invers). Ziua va fi lunga, profitati de pauza dintre doua intalniri pentru a va destinde, fiti dinamic in tot acest timp. In majoritatea cazurilor, modul de organizare al interviului trebuie sa corespunda urmatoarelor criterii: * Candidatul care a aplicat �n scris, prin telefon sau prin e-mail, trebuie sa fie anun?at unde ?i c�nd sa vina ?i care este persoana pe care trebuie sa o �ntalneasca. * Ora trebuie sa fie stabilita astfel �nc�t sa fie convenabila at�t pentru candidat, c�t ?i pentru recrutor. * Este indicat de a oferi informa?ii cu privire la amplasarea companiei ?i transportul care ajunge acolo, astfel �nc�t sa faciliteze deplasarea aplicantului. * Recep?ionistul sau securitatea trebuie sa fie anun?ata referitor la venirea candidatului. Astfel ace?tia, din urma, vor ram�ne impresionan?i ca ei sunt a?tepta?i. * Aplican?ii ar trebui sa aiba la dispozi?ie o sala de a?teptare confortabila, lipsita de zgomot, cu materiale ilustrative despre companie ?i cu dispositive care vor indica ora. * Intervievatorii trebuie sa aiba totul pregatit conform programului: sala de interviu amenajata, material, fi?e de evaluare, instrumente de scris. * Este indicat a se evita interviul la masa, deoarece aceasta reprezinta o bariera psihologica dintre candidat ?i recrutor. * �n timpul interviului este nevoie de a se aloca timp, �nsa nu prea mult, pentru prezentarea companiei ?i a postului vacant. De asemenea sa se creeze condi?iile de negociere a ofertei de munca, salariul, beneficiile etc. * Candida?ilor trebuie sa fie expu?i pa?ii ce urmeaza dupa interviu. Cum se va lua decizia, �n c�t timp ?i cum aceasta va fi anun?ata. Concluzii: Atat pe partea de recrutare cat si pe partea de selectie , este necesara o analiza completa si complexa a tuturor factorilor care pot atrage sau, dimpotriva, �ndeparta potentialii candidati competitivi. Fiecare interviu de angajare bun, are un format. O structura care demonstreaza faptul ca este bine organizat ?i care va conduce spre gasirea celui mai bun candidat fara a utiliza preconcepte ?i prejudeca?i- un interviu care utilizeaza bunele practici pentru a cauta candidatul potrivit pentru o pozi?ie sau alta. C�nd interviul este bine pregatit ?i are o structura, acesta diminueaza din stresul pe care-l poate suporta intervievatorul. Intervievatorul doar trebuie sa urmareasca structura ?i �ntrebarile ?i care �i vor oferi oportunitatea sa evalueze obiectiv candidatul. Bibliografie: 1.Donald Curie, Introducere in managementul resurselor umane,Editura Codecs,2009 2.Grosu Nicolae,Cariera de success,de la tinerete pan' la batranete,Editura Ecou Transilvan,2015 1 